SƠ ĐỒ VỊ TRÍ VIỆC LÀM TẠI TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG


1. HIỆU TRƯỞNG – BÍ THƯ ĐẢNG BỘ
	Lãnh đạo và quản lý chung các hoạt động của trường, chịu trách nhiệm trước Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh, Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo – Giám đốc Sở Lao động TB-XH Thành phố Hồ Chí Minh về mọi mặt hoạt động của Trường.
· Trực tiếp chỉ đạo và quản lý các mặt công tác sau:
· Công tác tổ chức nhân sự
· Công tác kế hoạch tài chính
· Công tác tuyên huấn, đoàn thể (Công Đoàn, Đoàn Thanh Niên, Hội SV), công tác thông tin tuyên truyền.
· Công tác xây dựng mô hình tổ chức hoạt động, chiến lược phát triển trường.
· Hoạt động, sự kiện nhằm tuyên truyền, quảng bá hình ảnh của Nhà trường.
· Trực tiếp quản lý các đơn vị:
1. PHÒNG TỔ CHỨC – HÀNH CHÍNH – TỔNG HỢP
2. PHÒNG KẾ HOẠCH – TÀI CHÍNH
3. PHÒNG QUẢN LÝ KHOA HỌC – ĐỐI NGOẠI – HỢP TÁC DOANH NGHIỆP
4. PHÒNG QUẢN TRỊ CSVC-DỊCH VỤ
5. CÁC HỘI ĐỒNG CẤP TRƯỜNG THEO QUY ĐỊNH

2. PHÓ HIỆU TRƯỞNG 1: Phụ trách đào tạo
· Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về các mặt công tác:
· Tuyển sinh các bậc đào tạo
· Đào tạo bậc cao đẳng chính qui, cao đẳng liên thông
· Đào tạo trung cấp chuyên nghiệp, trung cấp nghề
· Đào tạo chứng chỉ
· Công tác “Tư vấn xã hội việc làm”, “Tiếp thị sản phẩm đào tạo” tới các doanh nghiệp.
· Trực tiếp quản lý các đơn vị:
- PHÒNG TUYỂN SINH- ĐÀO TẠO
- KHOA CN CƠ KHÍ
- KHOA CN ĐỘNG LỰC
- KHOA CN ĐIỆN ĐIỆN TỬ
- KHOA CNTT
- KHOA CN NHIỆT LẠNH
- KHOA CN MAY TT
- KHOA  LÝ LUẬN CHÍNH TRỊ
- KHOA KHOA HỌC CƠ BẢN
- KHOA KINH TẾ
- KHOA NGOẠI NGỮ
- TT ĐÀO TẠO, BỒI DƯỠNG NGHỀ - NGOẠI NGỮ-TIN HỌC

3. PHÓ HIỆU TRƯỞNG 2:  Phụ trách công tác Khảo thí và đảm bảo chất lượng

· Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về các mặt công tác:
· Kiểm định và đảm bảo chất lượng
· Công tác truyền thông và quảng bá hình ảnh trường
· Công tác an ninh trật tự trường học, an toàn lao động, phòng chống cháy nổ
· Trực tiếp quản lý các đơn vị:
- PHÒNG KHẢO THÍ & ĐẢM BẢO CHẤT LƯỢNG 
- TRUNG TÂM TRUYỀN THÔNG-THƯ VIỆN
- TRUNG TÂM Y TẾ
- TRUNG TÂM HỢP TÁC DOANH NGHIỆP
4. PHÓ HIỆU TRƯỞNG 3: Phụ trách công tác Thanh tra giáo dục- Chính trị tư tưởng HS-SV
· Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về các mặt công tác:
· Công tác chính trị tư tưởng của học sinh sinh viên trong Trường.
· Quản lý học sinh-sinh viên, giải quyết các thủ tục hành chính liên quan đến học sinh-sinh viên.
· Đại hội Cựu học sinh – sinh viên
· Trực tiếp quản lý các đơn vị:
- PHÒNG THANH TRA GIÁO DỤC- CTCT-HSSV
- BAN LIÊN LẠC CỰU HS-SV
















CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ VÀ MỐI QUAN HỆ CÔNG TÁC CỦA CÁC ĐƠN VỊ TRỰC THUỘC
1. Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp
1.1.1. Chức năng
Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp có chức năng tham mưu và giúp Hiệu trưởng thực hiện công tác tổ chức cán bộ, hành chính tổng hợp, và bảo vệ, cụ thể như sau:
a. Chức năng tổ chức cán bộ:
b. Chức năng hành chính, tổng hợp:
c. Chức năng bảo vệ:
1.1.2. Nhiệm vụ
1.1.2.1.  Công tác tổ chức cán bộ:
a. Thực hiện công tác cơ cấu tổ chức:
b. Thực hiện công tác nhân sự:
c. Thực hiện công tác chế độ chính sách:
d. Thực hiện công tác thi đua khen thưởng, kỷ luật:
e. Thực hiện các công tác khác:
· Công tác an ninh, quốc phòng;
· Tham gia tổ chức các ngày lễ lớn, các hội nghị;
· Là đầu mối quan hệ với các cơ quan thông tin đại chúng và tiếp xúc với báo chí. Chuẩn bị chương trình các cuộc họp báo.
· Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công.
1.1.2.2. Công tác hành chính, tổng hợp:
a. Thực hiện chức năng gắn kết và điều phối hoạt động:
b. Thực hiện chức năng tổng hợp, báo cáo
c. Thực hiện chức năng hành chính và văn thư - lưu trữ:
d. Thực hiện chức năng phục vụ lễ tân:
1.1.2.3. Công tác bảo vệ
	TT
	Tên vị trí công việc
	Số lượng nhân sự
	Ghi chú

	1
	Trưởng phòng – phụ trách tổ chức
	01
	

	2
	Phó trưởng phòng 1 - Phụ trách công tác thi đua
	01
	

	3
	Phó trưởng phòng 2 – Phụ trách công tác văn thư lưu trữ
	01
	

	4
	Nhân viên văn thư
	01
	

	5
	Nhân viên lưu trữ
	02
	

	6
	Nhân viên quản lý nhân sự (quản lý phần mềm nhân sự)
	01
	

	7
	Nhân viên BHXH – đi học của CB-GV-NV
	01
	

	8
	Nhân viên tiền lương
	01
	

	9
	Nhân viên hành chính
	02
	Thiếu 1, chờ tuyển dụng

	10
	Nhân viên làm công tác tuyển dụng
	01
	

	11
	Nhân viên lái xe
	01
	

	12
	Nhân viên bảo vệ
	12
	

	
	TỔNG CỘNG
	25
	



2. Phòng Kế hoạch – Tài chính
1.2.1. Chức năng
· Tham mưu và giúp Hiệu trưởng trong việc quản lý, tổng hợp, đề xuất ý kiến, tổ chức thực hiện các công tác tài chính kế toán của Trường;
· Quản lý thu – chi tài chính theo đúng pháp luật hiện hành;
· Quản lý cơ sở vật chất bằng nghiệp vụ tài chính. Xây dựng kế hoạch tài chính ngắn hạn và dài hạn;
· Hướng dẫn, kiểm tra hoạt động tài chính tại các đơn vị;
· Tổng hợp báo cáo tình hình hoạt động tài chính của Trường trình Sở Giáo dục và Đào tạo, Sở Tài chính và Hiệu trưởng.
1.2.2. Nhiệm vụ
1.2.2.1. Lập dự toán thu chi tài chính hàng năm: 
1.2.2.2. Thanh quyết toán các nguồn kinh phí: 
a. Chi thường xuyên
b. Chi không thường xuyên: 
c. Chi kinh phí sự nghiệp: 
d. Chi vốn đầu tư xây dựng cơ bản: 
e. Quyết toán các nguồn kinh phí: 
1.2.2.3. Kiểm tra, giám sát các hoạt động tài chính tại các đơn vị trực thuộc Trường:
1.2.2.4. Tổng hợp báo cáo hoạt động tài chính của nhà trường:
	TT
	Tên vị trí công việc
	Số lượng nhân sự
	Ghi chú

	1
	Trưởng phòng 
	01
	

	2
	Phó trưởng phòng 
	01
	

	3
	[bookmark: _GoBack]Nhân viên 
	01
	

	4
	Nhân viên văn thư
	01
	

	5
	Nhân viên lưu trữ
	02
	

	6
	Nhân viên quản lý nhân sự (quản lý phần mềm nhân sự)
	01
	

	7
	Nhân viên BHXH – đi học của CB-GV-NV
	01
	

	8
	Nhân viên tiền lương
	01
	

	9
	Nhân viên hành chính
	02
	Thiếu 1, chờ tuyển dụng

	10
	Nhân viên làm công tác tuyển dụng
	01
	

	11
	Nhân viên lái xe
	01
	

	12
	Nhân viên bảo vệ
	12
	

	
	TỔNG CỘNG
	25
	


























- Nhu cầu nhân sự:		 26, trong đó:
+ Viên chức quản lý:	 03 (Trưởng phòng, 02 phó trưởng phòng)
+ Viên chức 		 16
+ Người lao động	 07
· Hiện có:
+ Viên chức quản lý:	 03 (Trưởng phòng, 02 phó trưởng phòng)
 	+ Viên chức + HĐ trong chỉ tiêu BC (HĐ 68): 10		 
	+ Người lao động:	 10 người
· Dự kiến nguồn tuyển dụng vào chỉ tiêu biên chế: 

HIỆU TRƯỞNG


- PHÒNG TC-HC-TH
- PHÒNG KẾ HOẠCH-TÀI CHÍNH
- PHÒNG PHÁT TRIỂN KHOA HỌC -ĐỐI NGOẠI
- PHÒNG QUẢN TRỊ CSVC-DỊCH VỤ


PHÓ HT 1
PHỤ TRÁCH ĐÀO TẠO



- PHÒNG TS- ĐÀO TẠO-HTDN
- KHOA CN CƠ KHÍ
- KHOA CN ĐỘNG LỰC
- KHOA CN ĐIỆN ĐIỆN TỬ
- KHOA CNTT
- KHOA CN NHIỆT LẠNH
- KHOA CN MAY TT
- KHOA  LLCT
- KHOA KHCB
- KHOA KINH TẾ
- KHOA NGOẠI NGỮ
- TT ĐÀO TẠO NGHỀ NGẮN HẠN




PHÓ HT 2
PHỤ TRÁCH CÔNG TÁC KHẢO THÍ & ĐẢM BẢO CHẤT LƯỢNG


PHÓ HT 3
PHỤ TRÁCH CÔNG TÁC THANH TRA GD CTTT-HSSV


- PHÒNG THANH TRA GIÁO DỤC- CTCT-HSSV
- BAN LIÊN LẠC CỰU HS-SV


- P. KT&ĐBCL
- TTTT THƯ VIỆN
- TT Y TẾ



















